Microsoft PowerPoint - Fise de lucru

FISA DE LUCRU NR. 2

EDITAREA SI PRELUCRAREA TEXTELOR

1. Adaugarea unui text la un diapozitiv
Se tasteaza textul in substituentii de titlu (Title) , subtitlu (Subtitle) si text (Text) dupa caz, sau
in casete text (Text Box) adaugate astfel:
Fila inserare (Insert) — grupul text (text) — clic pe caseta text (Text Box) — clic pe diapozitiv
— tastati textul dorit

2. Adaugarea de marcatori sau numere unei forme
Clic pe forma la care dorim sa aplicim marcatori (Bullets) sau numere (Numbering) — Fila de
pornire (Home) — grupul paragraf (Paragraph) — clic pe marcatori Bullets) sau pe numere
(Numbering)

Obs: Tipul de marcatori sau forma de numerotare se poate alege din listele care apar cand

se da clic pe butonul Mai mult (More) ¥ din dreapta.
Obs: Pentru obtinerea unor marcaje avansate se da clic pe forma la care dorim modificarea
— Pagina de pornire (Home) — grupul paragraf (Paragraph) — butonul Convert to

SmartArt Graphic =" si se alege formatul dorit

3. Formatarea unei casete text

Fila inserare (Insert) — grupul text (Text) — butonul caseta text (Text Box) — clic pe
diapozitiv — tastare text si dimensionare casetd text — se aplica optiunile de formatare text
si paragraf ca Tn Word (tip, marime, aliniere, culoare, etc.)

APLICATIE

1. Lansati aplicatia Microsoft PowerPoint 2007.

2. Aplicati o temd documentului

3. Tastati titlul si subtitlul in primul diapozitiv

4. Adaugati un diapozitiv nou cu titlu si text (Tittle and Content)

5. Tastati titlul si 4 randuri de text in al doilea diapozitiv

6. Schimbati (aplicati) forma marcatorilor pentru cele 4 randuri scrise

7. Aplicati un marcaj avansat pentru titlul din diapozitivul al doilea

8. Adaugati un diapozitiv nou gol (Blank)

9. In acest diapozitiv (al treilea) inserati o caseta text in care tastati un text de 5 randuri
10. Formatati textul din caseta text astfel:

Font tip Comic Sans MS

Marime: 32, Culoare: Rosu, Bold(B), Inclinat(Z), randuri numerotate: 1,2,3,...
11. Salvati documentul cu numele vostru



